CONG TY CO PHAN THUONG MAI & DICH VU TKTG

Sé /TB-TTDV&CGCN
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap — Ty do — Hanh phuc
THONG BAO DON DEP VE SINH VAN PHONG LAM VIEC
Can ct vao nhirng ndi dung da thao luén trwéc do vao cudc hop thwdng nién cla
cbng ty vé van dé vé sinh van phong lam viéc, gilr sach sé moi triedng lam viéc va
mai trwdng xung quanh.

Ban giam dbc xin théng bao dén toan bd cong nhan, vién chirc clia cong ty thwe hién
gir gin vé sinh van phong trong qua trinh lam viéc, cu thé nhw sau:

1. NGi dung cbéng viéc

1.1. Béi v&i nhan vién van phong

® Khong xa rac thai, bé rac vao thung rac

® DO dac ca nhan khéng dugc dé lung tung sai quy dinh

® Sap xép gon gidy t& trong va sau qua trinh lam viéc

® Khoéng an udng tai noi lam viéc, chi dwoc phép an tai phong &n
® (Cong viéc vé sinh dinh ki

® Lau kinh xung quanh van phong.

® V& sinh san thwong, lan can (néu cé).

® Tién hanh giat ghé, giat tham néu can thiét.

® Dinh ky xit kh(r trung van phong.

® Tién hanh tdng vé sinh toan bd van phong.

® Tdng vé sinh td lanh, loai b cac dd khong can thiét hodc hw hai.
® (CoOng viéc vé sinh hang ngay

® Dung khan lau sach céc thiét bj dién t&r, ban, ghé va céc thiét bj khac.
® Quét bui, mang nhén trén twédng, san va tran nha.

® V& sinh, lau chui san nha bang héa chat chuyén dung.

® Sap xép lai vi tri cac d6 dung ngan nép, gon gang.

® Thu gom rac va dat dung noi quy dinh

1.2. P6i v&i lanh dao cong ty

® Di dau trong phong trao vé sinh van phong.

® Khuyén khich nhan vién vé sinh van phong thwdng xuyén.

® Dinh ky cho nhan vién vé sinh van phong.

® Phan cong rd rang, chi tiét cho tirng bd phan, phong ban.

® Trang bi day du cho nhan vién cac dung cu, hda chat dé vé sinh.
® Nghiém khac phé binh cac nhan vién khéng thyc hién duang quy dinh.
® Don dep, vé sinh ban lam viéc hoéc ti(néu cé) ca nhan

® Vé sinh clra kinh van phong lam viéc

® Quét va lau chui san nha

® Don dep ngan nép ban lam viéc

® Sau khi an uéng xong phai bd rac dung noi, dung ché quy dinh
® Dinh ky tbng vé sinh van phong



2. Phat tién ..... dong déi v&i mét trong nhirng hanh vi sau day:

a) b6, ném chéat thai, chat ban hodc cac chat khac lam hoen ban van phong hay chd
lam viéc ctia nguwoi khac. ) ) ]

b) Khéng mang nhirng thirc an, thirc udng ctia minh vé, khién van phong cé mui hoi
kho chiju.

c) Phat nang v&i cac dbi twong khdng thwe hién nghiém tic cac cong viéc da liét ké
trén

3. Thei gian thwe hién

2 — 3 tuan thyc hién 1 1an ddi voi cong viéc vé sinh dinh ky
1- 2 lan/ngay doi vai cong viéc vé sinh hang ngay.

Bat dau tir thi 2, ngay ..... thang ..... nam 2020

Ban giam dbc xin thdng bao dén toan bd phong ban, nhan vién cong ty thwc hién

dung quy dinh.
Noi nhan Cac bd phan/phong ban

Niém yét bang théng tin Ban giam dbc



	1. Nội dung công việc
	1.1. Đối với nhân viên văn phòng
	1.2. Đối với lãnh đạo công ty

	2. Phạt tiền ….. đồng đối với một trong những hành
	3. Thời gian thực hiện

